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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah hasil akhir dari Pelaksanaan 
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perkuliahan yang telah dipelajari. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT Damco Warehousing 

Indonesia. Pekerjaan yang Praktikan kerjakan adalah pengarsipan, otomatisasi 

perkantoran dan pengolahan data. Dalam pelaksanaanya, Praktikan menemukan 

kendala berupa kesulitan untuk berkomunikasi dengan rekan kerja. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Saat ini kita sudah memasuki era globalisasi. Era dimana semua hal 

bisa dilakukan dengan cepat dan mudah menggunakan teknologi yang serba 

modern. Hal tersebut menuntut kita untuk selalu meng-upgrade diri kita 

agar tidak terkalahkan oleh kemajuan teknologi dan orang lain dengan 

kemampuan yang di atas kita. Untuk meningkatkan kemampuan tersebut, 

kita perlu mengasah keterampilan dan pengetahuan kita pada lembaga-

lembaga pendidikan maupun pelatihan. 

Banyak cara untuk melatih diri kita untuk bisa menghadapi globalisasi. 

Adanya globalisasi juga membawa pengaruh positif, dimana kita bisa 

mengakses info-info dari luar maupun dalam negeri dengan mudah. Dengan 

kemudahan ini kita bisa belajar untuk mempersiapkan diri untuk 

menghadapi persaingan global. 

Selain dengan belajar melalui internet, kita juga perlu untuk belajar di 

lembaga-lembaga formal. Dengan belajar di lembaga formal kita dapat 

melatih diri untuk  dapat berkomunikasi dengan orang lain dengan baik, 

belajar bekerjasama dalam kelompok belajar. Belajar di lembaga formal 

juga dapat menambah ilmu-ilmu yang belum tentu kita dapatkan di internet.  

Salah satu contoh lembaga formal untuk menambah pengetahun kita 

agar dapat bersaing di dunia kerja global adalah perguruan tinggi. Saat ini 
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banyak perguruan tinggi yang sudah meningkatkan mutu pendidikan dan 

sarana-sarana pendukung untuk menyiapkan sumber daya

manusia yang berkualitas dan juga kompeten sehingga siap untuk terjun ke 

dunia kerja. 

Program studi Diploma Tiga Administrasi perkantoran Universitas 

Negeri Jakarta, mengharuskan mahasiswanya untuk melakukan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk mengetahui bagaimana implementasi 

ilmu-ilmu yang sudah dipelajari selama perkuliahan di dunia kerja. Selain 

itu, kegiatan PKL juga merupakan salah satu persyaratan kelulusan. 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Keja Lapangan bermaksud agar 

sebagai berikut: 

a. Mahasiswa dapat memperoleh pengalaman serta menambah 

wawasan tentang bagaimana dunia kerja yang sebenarnya 

b. Melatih diri untuk siap menghadapi dunia kerja setelah lulus nanti 

c. Mahasiswa dapat menerapkan ilmu-ilmu yang telah dipelajari 

selama perkuliahan. 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Secara umum kegiatan Praktik Kerja Lapangan bertujuan agar 

mahasiswa dapat mengembangkan dan juga menerapkan ilmu-ilmu 

yang telah didapat selama perkuliahan. 
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Sedangkan secara khusus, Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk: 

a. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam bidang administrasi 

perkantoran. 

b. Menerapkan sikap disiplin, tanggung jawab, kerapihan dan juga 

kerjasama dalam melakukan pekerjaan di bidang kerjanya. 

c. Mempraktikkan langsung teori-teori yang didapat selama 

perkuliahan. 

d. Untuk memenuhi salah satu persyaratan kelulusan kelulusan 

Diploma Tiga Administrasi Perkantoran, Universitas Negeri 

Jakarta. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan memiliki kegunaan sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan 

Kegunaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan adalah 

untuk menambah wawasan dan pengalaman tentang dunia kerja, dapat 

melatih sikap professional dalam berkerja, dan juga menjadi wadah 

Praktikan untuk mengembangkan potensi diri. Serta dapat menerapkan 

ilmu-ilmu yang telah didapat selama perkuliahan. 

 

2. Bagi Akademik 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat berguna untuk membangun 

citra baik nama Universitas di mata Perusahaan. Sehingga Universitas 



4 
 

 
 

dapat menunjukkan bahwa Sumber Daya Manusia di Universitas 

tersebut dapat berkerja dengan baik dan membangun relasi dengan 

perusahaan tersebut nantinya. 

 

3. Bagi Perusahaan 

Kegunaan yang dapat diperoleh oleh Perusahaan dari kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai berikut: 

a. Perusahaan dapat membangun citra baik dimata masyarakat; 

b. Membantu untuk mengembangkan dunia pendidikan; 

c. Dapat meringankan tugas perkerjaan sehari-hari karena mendapat 

bantuan tangan dari Praktikan. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. 

Damco Warehousing Indonesia cabang perusahaan PT. Damco Indonesia. 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

ditempatkan di divisi Human Resource Department dan bertugas sebagai 

pegawai administrasi. Berikut adalah data tempat Praktikan melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan: 

 

Nama Perusahaan  : PT. Damco Warehousing Indonesia 

Alamat   : Jl. Industri Selatan I No. 2, Rorotan. 

Cakung, Cilincing Jakarta Utara 14140 
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No. Telepon  : (021) 44852220 

Faximili   : (021) 44852221/23 

Divisi Penempatan : Divisi Human Resource 

 

Praktikan memilih Perusahaan tersebut sebagai tempat untuk 

pelaksaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dikarenakan Perusahan tersebut 

adalah perusahaan multinasional yang sudah cukup maju dan juga terkenal 

di bidang jasa pengiriman logistik. Oleh karena itu, Praktikan ingin 

mempelajari tentang sistem administrasi maupun teknologi di perusahaan 

tersebut. 

E. Jadwal dan Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 

bulan 10 hari. Terdapat beberapa tahapan untuk melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, dimulai dari tahap persiapan, tahap pelaksanaan 

hingga tahap penulisan laporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

1. Tahap Persiapan 

Tahap persiapan ini adalah tahap dimana Praktikan memilih 

Perusahaan mana yang dipilih untuk melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangna. Setelah itu, ada proses pembuatan surat dari 

universitas ke perusahaan yang kemudian Praktikan serahkan ke 

Perusahaan. Selanjutnya, Praktikan menunggu konfirmasi dari 

Perusahaan. Setelah mendapat konfirmasi, Praktikan datang ke 
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perusahaan untuk tandatangan kontrak magang dan juga pembacaan 

peraturan perusahaan oleh penanggung jawab. 

2. Tahap  Pelaksanaan 

Setelah menyelesaikan berbagai kegiatan di tahap persiapan, 

Praktikan kemudian memulai Praktik Kerja Lapangan dari tanggal 16 

Juli 2018 sampai dengan tanggal 7 September 2018. Praktikan 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dari hari Senin sampai 

dengan Jumat dengan jam kerja dari 08.00 – 17.00 WIB dengan waktu 

istirahat dari jam 12.00 – 13.00 WIB. 

3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

Pratikan menysun penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

pada bulan Desember. Dikarenakan mulai bulan September 2018 

sampai dengan Januari 2019, Praktikan masih melaksankan 

perkuliahan aktif sehingga Praktikan fokus menulis dari bulan 

Desember. Dalam mengerjakan penulisan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan dibimbing oleh dosen pembimbing, serta 

dipantau sudah sejauh mana penulisannya. Dosen pembimbing juga 

memberikan jadwal bimbingan agar Praktikan dapat menyelesaikan 

penulisan laporan tepat waktu. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

 

A. Sejarah Perusahaan PT. Damco Warehousing Indonesia 

Damco telah hadir di lebih dari 90 negara dan wilayah di seluruh 

dunia. Dengan demikian, Damco menjadi salah satu perusahaan di bidang 

logistik yang berskala internasional. Dengan 300 lebih kantor cabang yang 

tersebar di dunia Damco mampu menampung sales sebanyak 11.300 orang. 

Damco adalah bagian dari A.P Moller – Maersk Group yang 

merupakan penyedia jasa di bidang logistik freight forwarding. Selama 

lebih dari 30 tahun, Damco telah menyediakan pelanggannya dengan solusi 

logistik dan transportasi yang mendukung pelanggannya melakukan bisnis 

dimana pun mereka berada di dunia. Damco terus bertumbuh menjadi salah 

satu perusahaan freight forwarding yang semakin dikenal di kalangan 

pengguna jasa freight forwarding di dunia dan Indonesia. 

Damco Warehousing adalah cabang dari perusahaan Damco Indonesia. 

Cabang perusahaan ini menjadi tempat penyimpanan barang masuk dan 

keluar baik itu import maupun ekspor. Barang-barang yang datang dari luar 

negeri akan disimpan dulu di Damco Warehousing untuk dicatat terlebih 

dahulu, lalu setelah semua dokumen-dokumen pengiriman dinilai cukup, 

maka akan dilanjutkan ke tahap pengiriman, dengan catatan Damco 
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Warehousing akan memantau perjalanan container tersebut sampai tiba di 

pelabuhan atau bandara dengan baik. 

 

B. Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi PT. Damco Indonesia akan menggambarkan 

hubungan tugas dan tanggung jawab setia jabatan yang menunjukkan siapa 

yang bertanggung jawab dan siapa yang bertugas pada suatu jabatan. 

Struktur organisasi berguna untuk memberitahukan tentang apa-apa saja 

wewenang dan kewajiban para pegawai di perusahaan. 

Dalam melaksanakan fungsi-fungsinya, setiap bagian departemen 

digambarkan dalam suatu bagian yang terorganisir secara sistematis yang 

berupa struktur organisasi. Struktur organisasi merupakan struktur 

pembagian dan struktur tata lembaga kerja antara sekelompok orang yang 

masing-masing memegang dan menjalankan jabatan. Posisi atau fungsi yang 

harus bekerja untuk mencapai atau menyelesaikan suatu tujuan tertentu. 

Uraian tugas pokok dan tanggung jawab masing-masing jabatan 

adalah: 

a. Managing Director 

Tugas dan wewenang: 

1. Bertanggung jawab penuh atas jalannya kegiatan di PT. Damco 

Indonesia 

2. Bertanggung jawab atas maju dan mundurnya PT. Damco 

Indonesia 
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3. Menetapkan strategi dan kebijakan perkembangan PT. Damco 

Indonesia dalam menyiapkan anggaran rencana kerja tahunan. 

4. Memimpin kegiatan yang bersifat strategis dan pengembangan PT. 

Damco Indonesia. 

5. Menetapkan kebijakan dan perencanaan PT. Damco Indonesia 

secara umum dalam jangka panjang maupun pendek. 

b. Finance Manager 

Tugas dan Wewenang: 

1. Menyetujui laporan-laporan keuangan PT. Damco Indonesia 

2. Mengelola seluruh pelaksanaan pelaporan kinerja keuangan PT. 

Damco Indonesia dan mematikan bahwa seluruh pelaporan 

keuangan telah disusun dengan benar dan akurat. 

3. Melakukan koordinasi dengan pelaksanaan audit eksternal 

4. Memonitor dan mengawasi tugas administrasi 

5. Memonitor dan mengesahkan laporan penyetoran omset dan 

setoran ke bank. 

c. Commercial General Manager 

Tugas dan wewenang: 

1. Bertanggung jawab dalam menyusun dan mengatur program 

promosi PT. Damco Indonesia 

2. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan 

penjualan 
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3. Bertanggung jawab atas seluruh aktifitas pemasaran PT. Damco 

Indonesia 

4. Bertanggung jawab atas pencapaian target penjualan sesuai dengan 

yang telah ditetapkan 

d. Operation General Manager 

Tugas dan wewenang: 

1. Mengelola seluruh kegiatan operasional PT. Damco Indonesia 

2. Bertanggung jawab untuk membuat perencanaan produk-produk 

jasa untuk PT. Damco Indonesia 

3. Merekomendasikan program atau penyusunan SOP baru dalam 

meningkatkan produktivitas, efisiensi dan efektifitas 

4. Memantau dan menjaga pengeluaran biaya sesuai dengan anggaran 

yang telah diciptakan oleh PT. Damco Indonesia 

5. Menganalisis permasalahan pada kegiatan operasi 

e. Bussiness and Development Strategic Sales General Manager 

Tugas dan wewenang: 

1. Membuat kebijakan dan memberikan arahan untuk pengembangan 

PT.Damco Indonesia 

2. Mengkonsultasikan rencana kebijakan strategis dan pengembangan 

PT. Damco Indonesia 

3. Melakukan koordinasi, integrasi, sinkronasi dan sinergi dengan 

fungsi keuangan, administrasi serta fungsi operasi 
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4. Mengelola sistem komersial dan pengembangan bisnis sesuai 

dengan visi dan misi PT. Damco Indonesia 

f. Marketing Communication Division 

Tugas dan wewenang: 

1. Menyajikan strategi pemasaran yang akan dilaksanakan PT. Damco 

Indonesia 

2. Mengatur strategi pemasaran jangka pendek dan jangka panjang 

yang menjangkau seluruh konstituen eksternal kunci dan 

berkomunikasi secara efektif dan memperkuat strategi PT. Damco 

Indonesia 

3. Mengidentifikasi khalayak sasaran, menentukan, mengembangkan, 

dan menerapkan manajemen reputasi yang sesuai 

4. Mengarahkan dan bekerja dengan agen iklan dalam 

mengembangkan dan melaksanakan kampanye pengembangan 

merk. 

g. Sales Division 

Tugas dan wewenang: 

1. Bertanggung jawab atas perencanaan, pengorganisasian 

pelaksanaan dan pengawasan kerja sales 

2. Memberikan laporan yang terkait dengan kegiatan yang ada dalam 

bisnis PT. Damco Indonesia 

3. Mengadakan dan menjaga hubungan kerjasama dengan perusahaan 

lainnya 
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4. Bertanggung jawab terhadap pencapaian target PT. Damco 

Indonesia 

5. Merumuskan strategi dan kebijakan sales, meliputi target penjualan 

untuk memenangkan persaingan dengan kompetitor 

6. Menyusun recana sales secara periodik 

7. Menganalisa dan menilai pelaksanaan seluruh kegiatan sales serta 

mengambil keputusan yang berhubungan dengan sales 

h. Finance Division 

Tugas dan wewenang: 

1. Membuat anggaran dana PT. Damco Indonesia 

2. Mengatur keuangan PT. Damco Indonesia 

3. Membuat laporan keuangan dan memberikan kepada Finance 

General Manager 

4. Melakukan pencatatan kas masuk dan kas keluar untuk memebuat 

laporan penerimaan dan pengeluaran kas tiap bulannya. 

5. Membuat rencana pembayaran dan penagihan atas kegiatan operasi 

PT. Damco Indonesia 

i. Supply Chain Division 

Tugas dan wewenang: 

1. Menyediakan struktur dalam mengembangkan dan memelihara 

hubungan dengan pelanggan 

2. Memberikan pelayanan kepada pelanggan dengan tingkat kepastian 

yang tinggi 
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3. Menjaga keseimbangan antara kebutuhan dengan kemampuan PT. 

Damco Indonesia. 

4. Mengkoordinasikan setiap bagian agar setiap bagian/divisi dapat 

memberikan informasi yang akurat dan terkini. 

j. Human Resource Division 

Tugas dan wewenang: 

1. Menangani hal-hal yang berhubungan dengan karyawan, yaitu: 

perekrutan, penempatan, pelatihan, promosi, dan pemutusan 

hubungan kerja karyawan 

2. Mengadakan pencatatan jam kerja karyawan 

3. Mengadakan pelatihan/training untuk meningkatkan sumber daya 

perusahaan 

4. Memberikan penjelasan dan pengarahan kepada karyawan 

mengenai sistem prosedur PT. Damco Indonesia 

k. Bussiness Development and Value Added Division  

Tugas dan wewenang: 

1. Mengkoordinasikan dan memberikan rekomendasi kontrak kerja 

kepada pelanggan 

2. Memonitor pelaksanaan program-program PT. Damco Indonesia 

3. Meningkatkan strategi dan jaringan untuk memperbesar peluang 

melakukan ekspansi bisnis PT. Damco Indonesia 

l. Warehouse and Distribution Division 

Tugas dan wewenang: 
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1. Bertanggung jawab atas penanganan atau pelaksanaan 

penyimpanan dan pengiriman produk 

2. Menjaga kebersihan dan penetapan yang konsisten 

3. Mempunyai catatan kemasan, identfikasi dan pengriman sesuai 

dengan prosedur 

4. Melakukan pencatatan ke dalam kartu stock gudang 

5. Melakukan pencatatan penerimaan barang masuk, pengembalian 

barang (retur) menyiapkan serta mengeluarkan barang order. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT. Damco Warehousing Indonesia adalah kantor cabang PT Damco 

Indonesia yang bergerak dibidang logistik. Damco Warehousing Indonesia 

memiliki tanggung jawab untuk menyalurkan barang-barang ekspor import 

dan juga bertanggung jawab untuk penyimpanan barang. Damco 

Warehousing Indonesia terletak di daerah Jakarta Utara yang merupakan 

tempat terdeket dengan pelabuhan agar memudahkan proses pengiriman dan 

penerimaan barang melalui jalur laut. 

Damco menawarkan 2 jasa yaitu Layanan Freight Forwarding dan 

International Supply Chain Management. Layanan Freight Forwarding 

terdiri dari: 

a. Ocean Freight melayani transportasi barang via laut untuk Full 

Container Load (FCL), Less Container Load (LCL), Cargo Out of 

Gauge (COG), Breakbulk. 
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b. Air Freight melayani transportasi barang via udara, layanan udara 

global, melingkupi Time Definite Priority, Standard, Economy, Express 

di dalam jaringan Global, Airfreight, Consolidated Airfreight, Door to 

door Service. 

c. Land Side Service melayani trasnportasi via darat untuk Full Truck 

Load (FTL), Less Truck Load (LTL), melayani juga multimoda 44 

transport seperti jalur kereta, barge, jalur darat dengan berbagai jenis 

truk, juga melayani pengurusan dokumen ke bea cukai. 

d. Multi Modal Freight Mengkombinasikan pengiriman kargo udara 

dengan karga laut atau transportasi darat. International Supply Chain 

Management menyediakan End to End Supply Chain Management 

secara global dan visibilitas bersama dengan semua mode layanan 

pengiriman. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian 

Divisi Human Resource  PT Damco Warehousing Indonesia. Damco 

Warehousing Indonesia adalah cabang perusahaan dari PT Damco Indonesia 

yang bertanggung jawab atas segala hal yang berhubungan dengan 

penyimpanan dan pengiriman barang. 

Divisi Human Resource memiliki tugas yaitu, menangani hal-hal yang 

berhubungan dengan karyawan, seperti perekrutan, penempatan, pelatihan, 

promosi, pemutusan hubungan kerja karyawan, dan tentang kesejahteraan 

karyawan. 

Praktikan ditugaskan sebagai bagian dari staff Divisi Human Resource. 

Adapun tugas-tugas yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Pengarsipan, dengan kegiatan-kegiatannya yang meliputi: 

a) Penyimpanan 

b) Pemusnahan 

2. Otomatisasi perkantoran, seperti: 

a) Menggunakan mesin pencetak (Printer) 

3. Menyiapkan training 

4. Metode penggolahan data, seperti: 
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a) Pembuatan sertifikat Long Service Award 

b) Rekap data container 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan memulai kegiatan PKL pada tanggal 16 Juli 2018. Di hari 

pertama, Praktikan diberi pengarahan terlebih dahulu dan juga tandatangan 

perjanjian kerja magang oleh ibu Menuk Wulandari selaku Asisstant 

Manager Divis Human Resource. Pengarahan tersebut membicarakan 

tentang peraturan yang berlaku di PT Damco Warehousing Indonesia dan 

pembacaan tentang job description yang akan Praktikan laksanakan. Setelah 

perkenalan, Ibu Menuk Wulandari mengantarkan Praktikan ke ruang kerja 

yang akan Pratikan tempati dan mengenalkan Praktikan ke staff Divisi 

Human Resource lainnya yaitu, Ibu Asih dan Ibu Rina. 

Berikut adalah kegiatan-kegiatan Praktikan lakukan selama kegiatan 

PKL: 

1. Pengarsipan 

Bidang kerja pengarsipan yang dimaksud adalah penyimpanan 

data-data atau informasi penting perusahaan dengan tujuan sebagai 

pengingat atau pusat informasi. Di PT Damco Indonesia, setiap 

masing-masing divisi mengelola arsipnya masing-masing. Di Divisi 

HRD, arsip yang disimpan adalah arsip yang berisi tentang data diri 

karyawan dan juga surat-surat penting yang diberikan oleh Divisi 
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Human Resorce kepada para karyawan. Praktikan ditugaskan untuk 

menyelesaikan arsip yang belum selesai dikelola. 

Pengarsipan merupakan salah satu kegiatan yang mencakup 

dalam mata kuliah manajemen kearsipan di Program Studi Diploma 

Tiga Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

Tahapan yang Praktikan lakukan dalam melakukan pekerjaan 

pengarsipan adalah sebagai berikut: 

a) Penyimpanan 

Kegiatan penyimpanan adalaha kegiatan dimana Praktikan 

ditugaskan untuk menyimpan arsip-arsip yang telah dicatat di 

buku arsip dan menyimpannya ke dalam odner-odner yang ada 

di lemari penyimpanan. Odner-odner ini disusun berdasarkan 

subyek atau masalah. 

Kegiatan penyimpanan ini memiliki keterkaitan dengan 

mata kuliah Manajemen Kearsipan di Program Studi Diploma 

Tiga Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

Dalam mengerjakan kegiatan penyimpanan, Praktikan 

harus mengumpulkan semua dokumen-dokumen yang perlu 

untuk diarsipkan. Dokumen-dokumen tersebut dapat berupa 

surat-surat yang dikeluarkan oleh divisi Human Resource seperti 
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surat pengangkatan, surat penerimaan gaji, surat penerimaan 

bonus, dan sebagainya. 

Setelah mengumpulkan semua dokumen-dokumen yang 

akan disimpan, Praktikan mencatat terlebih dahulu dokumen-

dokumen tersebut ke dalam buku arsip. Hal-hal yang perlu 

dicatat adalah tanggal dokumen, nama penerima atau pengirim, 

dan perihal dokumen. 

Dokumen-dokumen yang telah dicatat harus dimasukkan 

ke dalam odner. Sebelum dimasukkan dokumen-dokumen 

tersebut harus dilubangi terlebih dahulu. Dokumen-dokumen 

tersebut dimasukkan ke dalam odner yang disusun berdasarkan 

perihal yaitu, surat masuk dan surat keluar. Berikut adalah 

contoh penempatan odner di dalam lemari penyimpanan. 

 

Gambar III.1 Odner-odner penyimpanan arsip 

Sumber : Data Praktikan 
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Setelah semua dokumen telah masuk ke dalam odner, 

Praktikan menyimpan kembali odner-odner tersebut ke dalam 

lemari penyimpanan arsip. 

b) Pemusnahan 

Kegiatan pemusnahan arsip merupakan kegiatan akhir dari 

pengelolaan arsip. Praktikan ditugaskan untuk memusnahkan 

arsip-arsip yang sudah tidak terpakai yang telah berumur lebih 

dari 5 sampai 10 tahun. Cara pemusnahan arsip yang Praktikan 

lakukan adalah dengan cara pencacahan. 

Untuk melakukan kegiatan pemusnahan arsip, Praktikan 

harus mengumpulkan arsip-arsip yang sudah tidak terpakai 

terlebih dahulu. Dokumen-dokumen tidak terpakai tersebut 

disimpan di dalam kardus penyimpanan arsip. 

Setelah semua dokumen-dokumen tidak terpakai 

terkumpul, Praktikan mulai menyiapkan mesin penghancur 

kertas yang akan digunakan untuk menghancurkan arsip. Mesin 

penghancur ini tidak dapat menghancurkan kertas dalam jumlah 

yang banyak sehingga kertas perlu dimasukkan sedikit-demi 

sedikit. Apabila dimasukkan dalam jumlah yang banyak dan 

terlalu tebal, maka mesin ini akan macet dan tidak dapat 

bergerak. Mesin ini juga tidak dapat menampung sampah kertas 

terlalu banyak, sehingga harus sering dicek jumlah sampahnya 

dan dikeluarkan terlebih dahulu baru dapat digunakan kembali. 
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Mesin ini juga cepat sekali panas atau overheat. Ketika overheat, 

maka Praktikan perlu untuk menunggu mesin dingin dahulu 

selama satu jam baru dapat digunakan kembali. 

 

2. Penggunaan Peralatan Mesin Kantor 

Penggunaan peralatan dan mesin kantor adalah kegiatan dimana 

Praktikan mencoba untuk menggunakan peralatan di kantor yang 

berupa mesin pencetak (printer). Kegiatan penggunaan peralatan 

mesin kantor ini berkaitan dengan mata kuliah Otomatisasi 

Perkantoran di Program Studi Diploma Tiga Administrasi Perkantoran 

Universitas Negeri Jakarta, dimana Praktikan diajarkan tentang tata 

cara penggunaan peralatan mesin-mesin di kantor seperti, mesin 

pengganda (fotocopy), mesin pencetak (printer), mesin scanner, mesin 

telepon dan sebagainya. 

Keberadaan mesin-mesin kantor tersebut tentu sangat membantu 

Praktikan dalam menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan. Dengan 

adanya mesin-mesin tersebut, Praktikan bisa menyelesaikan tugas 

secara cepat, baik, dan efisien. 

Salah satu emsin kantor yang Praktikan gunakan ketika kegiatan 

PKL adalah mesin pencetak (printer). Praktikan diberikan tugas untuk 

mencetak kartu-kartu Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) 

milik para karyawan. 
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Sebelum mencetak kartu-kartu BPJS, Praktikan perlu mengakses 

laman milik BPJS kemudian masuk menggunakan username dan 

password  khusus milik PT Damco Warehousing Indonesia. Setelah 

berhasil masuk, kemudian Praktikan mulai mengetikkan nama-nama 

karyawan satu per-satu dan kemudian langsung dicetak. Berikut 

adalah salah contoh gambar mesin printer yang Praktikan gunakan. 

 

Gambar III.2 Mesin pencetak (printer) 

Sumber : Data Praktikan 

Setelah semua kartu tercetak, Praktikan memasukkan semua 

kartu-kartu tersebut ke dalam file pribadi milik karyawan. 

 

3. Menyiapkan Training 

Salah satu tugas HRD adalah meningkatkan kemampuan para 

karyawannya agar dapat menjadi salah satu pekerja profesional dan 

juga dapat menjadi aset perusahaan. Training atau pelatihan adalah 
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salah satu cara untuk meningkatkan kemampuan karyawan dalam satu 

bidang tertentu. 

Praktikan ditugaskan untuk menyiapkan training atau pelatihan 

yang ditujukan untuk para driver atau supir container. Pelatihan ini 

bertujuan untuk meningkatkan kehati-hatian para supir dalam 

mengendarai container dan juga untuk menghindari hal-hal yang tidak 

diinginkan. Pelatihan untuk supir ini dilakukan oleh divisi operasional. 

Sehingga dalam menyiapkan pelatihan ini, Praktikan meninggalkan 

tugas di divisi HRD sebentar dan berhubungan langsung dengan 

manager operasional. 

Sebelum training dimulai, Praktikan diberikan tugas untuk 

membantu menyiapkan training oleh manajer operasional. Pertama, 

Praktikan menyiapkan tempat pelaksanaan training telebih dahulu, dan 

tempat pelaksanaan training adalah di ruang meeting. Ruang meeting 

harus dalam keadaan bersih dan juga rapih. Di Damco Warehousing 

Indonesia tidak ada prosedur khusus ketika ingin menggunakan ruang 

meeting. Siapa saja boleh menggunakannya apabila ruangan meeting 

sedang kosong. 

Setelah itu, dengan dibantu oleh manajer operasional, Praktikan 

menghubungi ketua security dan meminta tolong beliau untuk 

memberitahukan kepada para driver untuk berkumpul di ruang 

meeting segera. Sambil menunggu para peserta training berkumpul, 

Praktikan menyiapkan infocus dan laptop. 
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Apabila semua persiapan telah selesai, Praktikan menghubungi 

manajer operasional dan meminta beliau untuk dapat segera hadir di 

tempat pelaksanaan training. Begitu sampai di ruangan, Praktikan 

memberikan absensi kepada para peserta training dan acara training 

dapat dimulai. 

Setelah acara training selesai, Praktikan merapikan dan 

membersihkan kembali ruang meeting. Sebelum menyerahkan absensi 

kehadiran para peserta training kepada manajer operasional, Praktikan 

merekap terlebih dahulu absensi training tersebut. 

 

4. Metode Pengolahan Data 

Metode pengolahan data adalah bidang kerja yang bertugas 

untuk mengolah data, baik itu data tentang karyawan, container, client, 

dan sebagainya. 

Kegiatan pengolahan data ini berkaitan dengan mata kuliah 

aplikasi komputer di Program Studi Diploma Tiga Administrasi 

Perkantoran Universitas Negeri Jakarta, dimana mata kuliah tersebut 

mengajarkan tentang bagaimana pengaplikasian program-program 

komputer di dunia kerja dan juga bagaimana aplikasi-aplikasi 

komputer tersebut dapat membantu untuk menyelesaikan pekerjaan 

kantornya. Praktikan ditugaskan untuk mengolah beberapa data yang 

belum selesai diolah. Adapun berikut adalah data-data yang Praktikan 

kelola: 
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a) Pembuatan Sertifikat Long Service Award 

Long Service Award (LSA) adalah pelayanan atau service 

yang diberikan kepada karyawan yang telah bekerja atau 

mengabdi kepada perusahaan selama 5 tahun atau lebih. 

Pemberian sertifikat  LSA ini adalah bentuk dari rasa terima 

kasih dari perusahaan kepada karyawan karna telah mengabdi 

kepada perusahaan dalam jangka waktu yang cukup lama. Selain 

pemberian sertifikat, karyawan juga diberikan souvenir dan 

bonus dalam bentuk uang. 

Praktikan diberikan tugas oleh manajer human resource 

untuk membuat sertifikat LSA yang nantinya akan diberikan 

kepada karyawan penerima LSA. Pertama, Praktikan 

menyiapkan daftar karyawan penerima LSA dan juga design 

sertifikat LSA terlebih dahulu. Berikut adalah contoh design 

sertifikat LSA. Design sertifikat ini berisi tentang logo 

perusahaan, ucapan terima kasih atas dedikasi yang telah 

diberikan kepada perusahaan dan juga ada berapa lamanya 

karyawan tersebut telah bekerja dan terakhir ada tanggal 

pembuatan sertifikat. 
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Gambar III.3 Contoh sertifikat LSA 

Sumber: PT Damco Indonesia 

Setelah menyiapkan daftar nama dan juga design sertifikat, 

Praktikan mulai mengerjakan pembuatan sertfikat. Pembuatan 

sertifikat ini tidak cukup rumit karna design sertifikatnya sudah 

ada sehingga Praktikan hanya cukup menyalin nama-nama 

karyawan ke dalam design sertfikat LSA. 

Apabila semua sertifikat telah selesai dibuat, selanjutnya 

sertifikat tersebut harus dicetak. Sebelum mencetak sertifikat, 

Praktikan harus menyiapkan kertas khusus yang biasa digunakan 

untuk mencetak sertifikat.  

Setelah semua sertifikat tercetak dengan baik dan rapih, 

sertifikat-sertifikat tersebut harus dibingkai dengan frame 

terlebih dahulu agar tidak kotor terkena debu. Setelah semua 
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proses selesai, barulah sertifikat-sertifikat tersebut dapat 

diberikan kepada karyawan penerima LSA. 

b) Rekap data container 

Untuk pengawasan pengiriman dan penerimaan barang, 

perlu dilakukan monitor terhadap container-container yang 

masuk dan keluar PT. Damco Warehousing Indonesia. Salah 

satu cara pengawasan tersebut adalah dengan selalu mengupdate 

data-data container yang masuk dan keluar secara berkala. 

Ketika membantu manajer operasional, Praktikan 

ditugaskan untuk merekap data-data tentang keluar masuknya 

container di Microsoft Excel. Rekap data container adalah data 

container yang masuk dan keluar yang perlu dicatat secara 

berkala untuk keperluan pengawasan barang yang masuk dan 

keluar. 

Sebelum melakukan rekap tentang data container yang 

masuk, Praktikan perlu menyiapkan catatan tentang keluar 

masuknya container. Catatan ini dicatat oleh security dan 

petugas di bagian gudang. Untuk keamanan, maka perlu 

dilakukan double-check. 

Setelah semua catatan terkumpul, Praktikan bisa membuat 

rekap data container ini. Rekap data container ini dibuat di 

aplikasi microsoft excel. Berikut adalah contoh dari rekap data 

container yang dibuat di Microsoft excel. Di dalam format ini 
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berisi tentang, plat nomor container, tanggal masuknya 

container, statusnya masuk atau keluar, container berasal dari 

vendor mana, dan terakhir merk barang yang dibawa oleh 

container tersebut. 

 

Gambar III.4 Format Rekap Data Kontainer 

Sumber : Data Praktikan 

 

C. Kendala yang dihadapi 

Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan 

oleh Praktikan pada tanggal 16 juli 2018 – 7 September 2018 di PT Damco 

Warehousing Indonesia, Praktikan mengalami kendala yang dihadapi 

selama melakukan kegiatan PKL. Kendala yang dihadapi yaitu, kesulitan 

untuk berkomunikasi dengan rekan kerja. 
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Pada saat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

PT Damco Warehousing Indonesia, Praktikan mengalami kesulitan ketika 

ingin berkomunikasi dengan rekan kerja. Hal ini disebabkan karena rentang 

umur yang cukup jauh. Rata-rata karyawan yang bekerja disini sudah 

berumah tangga dan memiliki anak. Kisaran umurnya antara 35 tahun 

sampai 40 tahunan. 

Para karyawan tersebut sebenarnya cukup baik dan komunikatif, tetapi 

Praktikan merasa canggung ketika akan berkomunikasi lebih dekat karna 

perbedaan umur yang cukup jauh. Para karyawan perempuan disini juga 

lebih sering bercerita tentang masalah-masalah personal dan topik 

pembicaraan yang tidak Praktikan mengerti, sehingga Praktikan tidak dapat 

mengikuti topik pembicaraannya. 

Hal-hal tersebut membuat Praktikan tidak memiliki teman untuk 

bercerita atau mengobrol. Sehingga menjadikan Praktikan mudah bosan dan 

tidak semangat ketika berada di kantor. Memang hal ini bukanlah alasan 

untuk dapat malas bekerja, tetapi kenyamanan dalam bekerja merupakan 

salah satu hal yang cukup penting. 

Ketika Praktikan merasa tidak nyaman dengan lingkungan kerja yang 

ada, maka Praktikan akan merasa mudah lelah dan juga bosan sehingga 

tidak bersemangat untuk menyelesaikan pekerjaan. Masalah ini juga 

membuat Praktikan menjadi lebih mudah stress ketika menghadapi masalah-

masalah yang tidak dapat Praktikan selesaikan. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan penjelasan tentang kendala yang Praktikan hadapi selama 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu tentang kesulitan Praktikan untuk 

dapat berkomunikasi dengan rekan kerja, Praktikan berusaha agar kendala 

tersebut dapat segera diatasi dan tidak mengganggu kelancaran kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. Oleh karena itu, Praktikan berupaya untuk mencari 

solusi dari masalah tersebut. 

Masalah yang praktikan hadapi adalah kesulitan untuk berkomunikasi 

dengan rekan kerja. Jenis komunikasi ini disebut juga dengan komunikasi 

interpersonal. Komunikasi interpersonal itu sendiri adalah komunikasi yang 

dilakukan oleh dua orang atau lebih. Sebagaimana yang disebutkan oleh 

Hardjana yang dikutip oleh (Gustyawan, Putri, & Ali, 2015) bahwa, 

“Komunikasi interpersonal adalah interaksi tatap muka antardua atau 

beberapa orang, dimana pengirim dapat menyampaikan pesan secara 

langsung dan penerima pesan dapat menerima dan menanggapi secara 

langsung pula.” 

Komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam perusahaan 

atau dimanapun kita berada. Karna dengan komunikasi, kita dapat 

mengurangi terjadinya kesalah pahaman antar personal. Dengan melakukan 

komunikasi yang baik, kita juga dapat membangun hubungan yang baik 

antar personal. Seperti yang dikemukakan oleh Rogelberg dalam Martha 

Zike (2017)  “dengan adanya komunikasi yang baik dalam suatu organisasi 
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maka, organisasi tersebut akan berjalan dengan lancar dan berhasil 

begitupun sebaliknya.” 

Begitu pula dalam dunia kerja, komunikasi perlu dilakukan antar 

rekan kerja. Karna dengan melakukan komunikasi yang baik, kita dapat 

membangun hubungan yang baik antar rekan kerja. Selain itu, kita juga bisa 

saling bertukar informasi tentang banyak hal dan dapat saling membantu 

menyemangati dengan komunikasi verbal. 

Namun, Praktikan tidak dapat berkomunikasi dengan rekan sekerja 

dengan baik. Hal tersebut dikarenakan Praktikan tidak dapat menyesuaikan 

diri dengan lingkungan, dan teman sekerja. Seperti yang dikatakan oleh 

(Rahmanto, 2004), “Dalam komunikasi dengan rekan sekerja kita perlu 

menyesuaikan diri dengan lingkungan, teman sekerja, pimpinan dan seluruh 

lingkungan organisasi.”  

Praktikan tidak dapat menyesuaikan diri dengan teman sekerja 

dikarenakan rentang usia yang cukup jauh antar Praktikan dengan rekan 

sekerja Praktikan. Rentang usia yang cukup jauh ini menyebabkan 

karyawan tidak dapat mengikuti topik pembicaraan yang diikuti dan tidak 

dapat berkomunikasi dengan nyaman dan leluasa dikarenakan Praktikan 

harus memperhatikan norma-norma kesopanan ketika berbicara dengan 

seseorang yang lebih dewasa. 
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Menurut Lunandi dalam (Sarinah dan Aziz, 2010) ada empat aspek 

yang mempengaruhi komunikasi interpersonal yaitu : 

a. Citra diri (self-image), 

b. Citra pihak lain (the image of the others), 

c. Lingkungan fisik, 

d. Lingkungan sosial. 

Berdasarkan apa yang dikatakan oleh Lunandi diatas, bahwa citra 

pihak lain (the image of the others) mempengaruhi komunikasi interpersonal 

adalah benar. Citra dari rekan kerja Praktikan yang dewasa membuat 

Praktikan merasa segan untuk dapat berkomunikasi dengan leluasa. Hal 

tersebut juga menjadikan Praktikan hanya berkomunikasi dengan rekan 

kerja hanya jika ada hal yang ingin ditanyakan, Praktikan juga akan 

berbicara secukupnya dan akan berbicara apabila dirasa ada yang penting 

atau hanya masalah-masalah pekerjaan saja. 

Seharusnya dalam berkomunikasi interpersonal yang baik, kita perlu 

untuk melibatkan emosi dan dengan demikian kita akan merasa saling 

bergantung ketika berkomunikasi. Seperti yang dikatakan Aw dalam (Sari, 

2014) bahwa, “komunikasi antarpribadi dimulai dengan diri sendiri, 

komunikasi antarpribadi bersifat transaksional, komunikasi antarpribadi 

menyangkut aspek isi pesan dan hubungan antarpribadi, komunikasi 

antarpribadi mengisyaratkan adanya kekuatan fisik, komunikasi antarpribadi 

melibatkan ranah emosi, komunikasi antarpribadi tidak dapat diubah 

maupun diulang.”  
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Dalam berkomunikasi dengan rekan kerja, Praktikan tidak dapat 

melibatkan emosi dikarenakan tidak adanya ikatan saling membutuhkan 

selain ikatan pekerjaan dan juga tidak adanya ikatan emosional yang 

mengikat untuk dapat lebih dekat. Selain itu juga, Praktikan tidak dapat 

mengikuti topik pembicaraan yang dibahas oleh rekan kerja ketika sedang 

berbincang di saat istirahat. Kebanyakan topik pembicaraan tersebut bersifat 

masalah pribadi masing-masing, sehingga menyebabkan Praktikan tidak 

dapat masuk ke dalam pembicaraan tersebut karena Praktikan merasa baru 

masuk dalam lingkungan tersebut dan merasa tidak sopan apabila langsung 

mengikuti topik-topik pembicaraan tersebut. 

(Rahmanto, 2004) menyatakan, Efektifitas komunikasi interpersonal 

akan tercapai apabila memenuhi beberapa komponen sebagai berikut: 

a. Adanya kesamaan kepentingan antara komunikator dengan 

komunikan 

b. Adanya sikap yang mendukung dari kedua belah pihak 

c. Sikap positif yaitu pikiran atau ide yang diutarakan dapat diterima 

sebagai sesuatau yang mendatangkan manfaat bagi kedua belah pihak 

d. Sikap keterbukaan yang ditampilkan oleh kedua belah pihak 

e. Masing-masing pihak mencoba menempatkan diri pada mitra 

bicaranya 

Untuk membuat komunikasi interpersonal dapat berjalan dengan 

efektif, apabila adanya sikap keterbukaan, sikap positif dan sikap yang 

mendukung dari kedua belah pihak. Dengan adanya sikap terbuka dalam 
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komunikasi, maka kedua belah pihak yang melakukan komunikasi akan 

dapat menyampaikan pesan yang ingin disampaikan dengan baik dan tanpa 

paksaan.  

Sikap positif dari kedua belah pihak dalam melakukan komunikasi 

juga perlu dibangun dengan baik. Dengan saling menanamkan sikap positif, 

maka kedua belah pihak akan dapat menemukan manfaat dari melakukan 

komunikasi tersebut. 

Sikap yang mendukung kedua dari kedua belah pihak juga perlu 

diperhatikan dalam komunikasi agar komunikasi dapat berjalan dengan 

efektif. Sikap yang mendukung dalam melakukan komunikasi menjadikan 

komunikasi bisa berjalan dengan baik dikarenakan dengan sikap tersebut 

kedua belah pihak dapat menunjukkan antusiasmenya dalam berkomunikasi. 

Sikap mendukung tersebut juga menjadikan lawan bicara merasa 

diperhatikan ketika berkomunikasi dan lawan bicara dapat merasa dihargai. 

Oleh sebab itu, dalam berkomunikasi dengan rekan kerja dan agar 

dapat terjalin hubungan yang baik dengan rekan kerja, Praktikan berusaha 

dengan sebisa mungkin untuk selalu menunjukkan sikap keterbukaan dalam 

berkomunikasi. Walaupun dirasa sulit, Praktikan sebisa mungkin untuk 

terbuka ketika berkomunikasi dengan rekan kerja. terutama ketika Praktikan 

menemukan kesulitan dalam melakukan pekerjaan, Praktikan berusaha 

untuk terbuka dan mengkomunikasikan hal tersebut dengan rekan kerja 

dengan cara yang baik. 
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Praktikan juga selalu berupaya untuk dapat menunjukkan sikap yang 

positif dan mendukung ketika melakukan komunikasi dengan rekan kerja. 

Dengan menunjukkan sikap yang positif lawan bicara Praktikan akan 

merasa dihargai ketika bicara. Sikap yang mendukung juga berusaha 

Praktikan tunjukkan ketika ada rekan kerja yang ingin berkomunikasi 

dengan Praktikan. Praktikan selalu berupaya menunjukkan respon yang 

positif ketika sedang berkomunikasi. Dengan demikian, Praktikan berharap 

dapat menjalin hubungan dengan baik dengan sesama rekan kerja. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan 

laksanakan di PT Damco Warehousing Indonesia pada tanggal 16 Juli 2018 

– 7 September 2018, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Bidang kerja yang Praktikan kerjakan yaitu pengarsipan, metode 

pengolahan data, menyiapkan training dan penggunaan mesin kantor. 

Kegiatan pengarsipan yang Praktikan kerjakan yaitu penyimpanan dan 

juga pemusnahan. Sedangkan untuk metode pengolahan data 

Praktikan membuat sertfikat LSA (Long Service Award), dan juga 

rekap data container. Untuk otomatisasi perkantoran, Pratikan 

menggunakan mesin pencetak (printer) untuk membantu pekerjaan 

Praktikan. Terakhir, Praktikan diberikan tugas untuk membantu 

menyiapkan training untuk supir-supir container. 

2. Selama menjankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

menemukan kendala yang menghambat pekerjaan Praktikan. Kendala 

tersebut adalah kesulitan untuk berkomunikasi dengan rekan kerja, 

3. Untuk mengatasi kendala yang dihadapi, Praktikan selalu berusaha 

untuk selalu bersikap positif, terbuka dan menunjukkan sikap yang 

mendukung ketika berkomunikasi dengan rekan kerja. 

 

B. Saran 

Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Damco 

Warehousing Indonesia, Praktikan memiliki beberapa saran yang sekiranya 

dapat bermanfaat bagi Perusahaan, Universitas dan Mahasiswa: 
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1. Bagi Perusahaan 

Praktikan berharap, Perusahaan dapat meningkatkan suasana 

kekeluargaan yang sudah ada, sehingga apabila ada anggota baru yang 

masuk dapat merasa nyaman dengan suasana di kantor. 

 

2. Bagi Universitas 

Untuk Universitas, Praktikan berharap agar kedepannya bisa 

memperluas lagi jalinan kerjasama dengan perusahaan-perusahaan agar 

dapat memudahkan mahasiswa dalam mencari tempat untuk kegiatan 

PKL.  

 

3. Bagi Mahasiswa 

Saran untuk para mahasiswa yang akan melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, agar dapat menyiapkan diri sebaik mungkin dan juga 

menguasai semua mata kuliah yang telah dipelajari, karna semua materi 

perkuliahan akan sangat dibutuhkan ketika pelaksanaan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. 
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 Lampiran 1 Surat Permohonan Izin Pkl 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi 
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Lampiran 3 Daftar Hadir Pkl 
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Lampiran 4 Log Harian Pkl 
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Lampiran 5 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 6 Format Saran dan Perbaikan Penulisan Laporan PKL 
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Lampiran 7 Penilaian Pkl 
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Lampiran 8 Hasil Turn It In 

 


